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ARTICULO 1 — BASE LEGAL

Seccion 1

El Manual de Normas y Medidas Disciplinarias se establece de
conformidad con:

a. El Articulo 6, Seccién 6.6 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004,

conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

b. El Articulo 8, Secciones 8.1 y 8.2 del Reglamento de Personal para los

Empleados de Carrera de la Corporacion de las Artes Musicales.

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

1. Sera responsabilidad de cada empleado de la Corporacién, cumplir con

las normas de conducta, seglin se dispone en el Articulo 4 de este
Manual.

2. Los Directores y Supervisores tienen la responsabilidad de velar por el

fiel cumplimiento de las normas de conducta aqui contenidas, por las
cuales deben regirse los empleados de la Corporacién. Deben
ademas, tomar las medidas correctivas que procedan por las
infracciones a dichas normas conforme se establece en este Manual.

3. Sera responsabilidad primaria del supervisor inmediato del empleado

que incurra en una infraccién a las normas de conducta promulgadas,
iniciar de inmediato el proceso para la aplicacion de la medida
correctiva que corresponda.

. La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de procesar

cualquier medida correctiva a aplicarse a nivel de el(la) Director(a)
Ejecutivo(a), segin se dispone en este Manual. Ademas, sera
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, atender los casos
que le refieran los Directores y Supervisores a tenor con lo dispuesto en
el Articulo 3, Inciso 4 de este Manual.

. El(La) Director(a) Ejecutivo(a), en el uso de su discrecion, impondra las

sanciones que correspondan.
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ARTICULO 3 - DISPOSICIONES GENERALES

1. EIl(La) Director(a) Ejecutivo(a) debera notificar a los empleados sobre
este Manual de Normas y Medidas Disciplinarias, siendo
responsabilidad de los Directores y Supervisores discutir con sus
empleados el contenido y alcance del Manual y orientarlos sobre las
normas de conducta que deben observar, al momento de éstos tomar

posesion de sus puestos.

2. Los empleados deben conocer y cumplir las normas de conducta
contenidas en este Manual.

3. Cuando el supervisor considere que la conducta de un empleado
comienza a desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con
el empleado, discutir la naturaleza y alcance de la conducta que
observa y las consecuencias que la misma puede acarrear a él como
empleado, a su unidad de trabajo y a la Corporacién, en general.
Ademas debera exhortarle a que modifique su conducta.

4. Si el problema de conducta que manifiesta el empleado, a juicio del
supervisor, es indicativo de que requiere ayuda o servicios
especializados, debera referir el caso a la Oficina de Recursos
Humanos para que se le brinde la orientacién y ayuda necesaria.

5. Cualquier violaciéon a las normas de conducta adoptadas sera motivo
para que se tomen medidas correctivas, segun se dispone en este
Manual.

ARTICULO 4 — NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados de la Corporacion vendran obligados a observar las
siguientes normas de conducta:

1. Articulo 6, Seccidn 6.6, incisos 7 y 8 de la Ley para la Administraciéon de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico (Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada).

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

a) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la
jormada de trabajo establecida.

~ b) Observar normas de comportamiento correcto, cortés vy
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, compafieros

de trabajo y ciudadanos.
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c)) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
~ asignen.

d) Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores
/compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones, actividades y objetivos de la agencia donde trabaja.

e) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o
permiso de una autoridad competente que le requiera la
divulgacién de los mismos.

f) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y se le haya notificado con tiempo
razonable.

g) Vigilar, conservar y salvaguardar, inciuyendo pero sin limitarse a,
todos los documentos, bienes e intereses publicos.

h) Cumplir con las disposiciones de la Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos y las reglas y ordenes dictadas en virtud
de la misma.

LOS EMPLEADOS NO PODRAN:

a) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado publico a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

b) Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio publico.

c) Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses
con sus obligaciones como empleado publico.

d) Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley
Nam. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada.

e) Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Corporacion o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

f) Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

g) Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos y las reglas adoptadas
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de conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion o informe faiso en relacién con cualquier
materia cubierta por la ley.

h) Dar, pagar. ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra accién de personal.

i) Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario
publico, la fe y funcién publica o que envuelvan fondos o
propiedad publica.

2. Cualquier otra disposicion legal o normas internas de conducta por las
cuales se rijan los empleados publicos.

ARTICULO 5 -MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS
Seccién 5.1 - Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas, la Corporacion debera tomar las medidas correctivas necesarias.
Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los supervisores como
por el(la) Director(a) Ejecutivo(a). Las medidas correctivas dentro del ambito de
autoridad del supervisor son las amonestaciones orales y escritas. Cuando el
supervisor considere que la infraccién amerita una accion disciplinaria, debera
recomendar la misma a la Oficina de Recursos Humanos y a el(la) Director(a)
Ejecutivo(a). Este Gitimo, luego de consultar con Recursos Humanos, y en el
ejercicio de su discreciéon, podra enviar una reprimenda escrita, suspender de
empleo y sueldo o destituir al empleado.

Por medidas correctivas se entendera lo siguiente:

1. Amonestacion Oral - Significa la advertencia que se hace inicialmente
al empleado cuando incurre en una infraccion a las normas de
conducta. Esta medida la aplica el supervisor inmediato y/o el director
de divisién u oficina donde trabaja el empleado. La misma no se
considera una accion disciplinaria. No obstante, cuando ocurre, es
responsabilidad del supervisor confirmar por escrito la conversacion
sostenida con el(la) empleado(a), los hechos que dieron base a la
misma y la accion tomada, ya que se podra utilizar como evidencia
para sustentar otras acciones correctivas.

2. Amonestacién Escrita - Significa la advertencia que se hace al
empleado, cuando incurre inicialmente o reincide en una infraccion a
las normas de conducta. Esta medida la aplica el supervisor inmediato
ylo el director de division u oficina donde trabaja el empleado. La
misma no se considera una accion disciplinaria y no formara parte del
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expediente de personal del empleado que mantiene la Oficina de
Recursos Humanos. No obstante, de reincidir el empleado en
infraccién a las normas de conducta, se podra utilizar como evidencia
para sustentar la recomendacion para que se aplique la accion
disciplinaria que corresponda.

3. Reprimenda Escrita - Significa la advertencia formal al empleado por

incurrir o reincidir en infraccién a las normas de conducta. El director
de oficina o division recomendara la misma a la Oficina de Recursos
Humanos y a el(la) Director(a) Ejecutivo(a) quien, en el uso de su
discrecién, impondra la sancién. Esta medida constituye una accion
disciplinaria y formara parte del expediente de personal del empleado
que mantiene la Oficina de Recursos Humanos.

4. Suspension de Empleo y Sueldo - Significa la separacion temporera

del servicio impuesta a un empleado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a),
como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacion de
cargos, por escrito. La Oficina de Recursos Humanos recomendara a
el(la) Director(a) Ejecutivo(a) la duracién de la medida disciplinaria
tomando en consideracion factores tales como: su naturaleza vy
alcance, y el efecto en la organizacion.

. Destitucion - Significa la separacion total y absoluta del servicio

impuesta a un empleado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) como
medida disciplinaria por justa causa, previa formulacion de cargos, por
escrito.

Seccion 5.2 - Normas para la Aplicacion de Medidas Correctivas

1.Cuando ocurran infracciones a las normas de conducta, se aplicaran

medidas correctivas a base de la informacién contenida en e! Articulo 8

de este Manual, referente a Medidas Correctivas Aplicables a las
Infracciones a las Normas de Conducta. Como norma general, estas
medidas se aplicaran en el orden sucesivo que aparecen segun el
empleado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el director
de oficina o divisién podra recomendar a la Oficina de Recursos
Humanos y a el(la) Director(a) Ejecutivo(a), y este(a) dltimo(a), luego de
consultar con Recursos Humanos y en el ejercicio de su discrecion,
impondra las medidas mas severas cuando determinen que la falta
cometida por el empleado es de tal naturaleza o gravedad que asi lo
amerite. Las medidas mas severas (reprimenda escrita, suspension de
empleo y sueldo y destitucién) solamente podran ser impuestas por
el(la) Director(a) Ejecutivo(a), segtin dispone la Seccién 7.2 y el Articulo
8 de estas normas. Se apercibira al empleado de su derecho de acudir
a la Comisién Apelativa de Administracion de Recursos Humanos del
Servicio Publico dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
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fecha de notificacién de la accion tomada.

. Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al empleado

debera considerarse, entre otros factores, los siguientes: afios de
servicio, productividad, expediente de personal, reincidencias,
naturaleza de la falta que comete, combinacién de infracciones en que
ha incurrido, y la posicion jerarquica dentro de la organizacién con
relacién a la infraccion cometida.

La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la prueba
y guardar proporcién con la infraccion.

La descripcion de la infraccion que se le imputa al empleado debe ser
clara, precisa y descriptiva.

Si la infraccion cometida por el empleado conlleva como medida
correctiva, una suspension de empleo y sueldo o su destitucién, previo
a tomar tal determinacion, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) notificara al
empleado por escrito mediante entrega personal o por correo
certificado, los cargos en su contra y la medida correctiva a imponérsele
y le ofrecera la oportunidad de ser oido en una vista administrativa
informal para que presente su version de los hechos del caso. Esta
vista deberd ser solicitada por el empleado a el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) por escrito en un término de diez (10) dias contados a partir
de la fecha de recibo de la notificacién de cargos.

Luego de transcurrido el término de diez (10) dias antes especificado o
de la celebracién de la vista administrativa, de sostenerse la medida
correctiva, se notificara por escrito al empleado indicandole los cargos
que se le formulan y la medida correctiva que se le impone,
advirtiéndole de su derecho de apelacion ante la Comision Apelativa del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico,
dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de

recibo de la notificacion de formulacién de cargos.

En aquellos casos en que exista peligro para la salud, vida o moral de
los empleados o del pueblo en general, asi como, para la seguridad de
las personas o propiedad publica, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra
decretar la separacién inmediata del servicio a un empleado, previa
formulacion de cargos por escrito. Se podra suspender de empleo al
empleado antes de la vista administrativa. En estos casos la vista
administrativa debera celebrarse dentro de diez (10) dias contados a
partir de la fecha de efectividad de la suspension.

Se podran imponer medidas correctivas a aquellos empleados que
incurran en conducta impropia en detrimento de los mejores intereses
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10.

de la Corporacién, aun cuando la infraccién no haya sido especificada
en el Articulo 8, sobre medidas correctivas.

La medida correctiva debe aplicarse lo mas cerca posible a la comisién
de los hechos.

Para determinar el periodo de prueba para propésito de progresion
disciplinaria se establece en tres (3) afios el periodo de tiempo que
debe transcurrir para que la infraccion cometida por el empleado
prescriba. En los casos de reprimenda escrita el periodo de prueba
comenzara a contar a partir de la fecha de la reprimenda y en los casos
de suspension de empleo y sueldo, comenzara a contar a partir de la
fecha que el empleado se reinstala a sus funciones. Una repeticién de la
misma falta dentro del periodo de prueba conllevara una sancién mas
severa, segun las circunstancias de cada caso. Para determinar la
reincidencia o si corresponde aplicar la sancién bajo la primera,
segunda, tercera o cuarta infraccién, se revisara el expediente del
empleado y el tiempo transcurrido desde que comenzaron los
respectivos periodos de prueba por cualesquiera infracciones cometidas
previamente. De no haber transcurrido el periodo de prueba desde la
primera medida correctiva y el empleado reincide en la misma infraccion
se le impondra la medida correctiva correspondiente a la segunda
infraccion, con un nuevo periodo de prueba que incluird ambas
infracciones, independientemente de la fecha originalmente provista
para la prescripcién de la primera medida correctiva. Es decir, de incurrir
en otra infraccion dentro del periodo de prueba sera considerada como
la tercera aunque la primera infraccién por si sola, hubiera ya prescrito.

ARTICULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS

CORRECTIVAS PARA LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO

ne ~AADD

Seccion 6.1 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que Aplica el

1.

2.

Supervisor o el Director de Oficina o Divisién
Amonestacion Oral

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccion a las
normas de conducta establecidas que amerite una amonestacion oral,
conforme se dispone en este Manual, el supervisor inmediato citara al
empleado a una reunion; le amonestara sobre su conducta; le exhortara
a corregir la misma; registrara la fecha y el propésito de la reunion y
mantendra informado a su superior.

Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita
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conforme se establece en este Manual, el supervisor inmediato:
preparara una comunicacién en la cual le indicara la relacion de hechos,
norma de conducta que se infringe y la fecha de la amonestacién oral
(en caso de haberse efectuado previamente la misma), que la accion
constituye una amonestacion y exhortacion a corregir la conducta
observada. Citara al empleado a una reunién en la cual le entregara la
comunicacion y le ofrecera la orientacion adicional necesaria; retendra
copia de la comunicacién firmada como recibida y mantendréa informado

a su superior.

Seccion 6.2 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que Constituyen

Accion Disciplinaria

1. A Nivel del Supervisor Inmediato

a)

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién a las
normas de conducta establecidas que haga necesaria la aplicaciéon de
una accién disciplinaria, el director de la oficina o divisién referira el
caso por escrito, a la Oficina de Recursos Humanos acompariado de
toda la evidencia en su poder sobre la interacciéon habida a su nivel y
cualquier otra informacion que estime pertinente para el estudio y
evaluacion del caso a nivel de dicha Oficina.

2. A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos

Una vez recibida la documentacién pertinente la Oficina de Recursos
Humanos:

a)

b)

c)

d)

Revisara y analizara el caso para cerciorarse de que se cumplié con
todo lo dispuesto en este Manual.

Revisara el expediente del empleado a los fines de estudiar su historial
como servidor publico vis a vis la accion recomendada.

Realizard una investigacién dentro de los préximos veinte (20) dias
laborables en que tuvo conocimiento oficial de los hechos.

Prepararda un informe que contenga, por lo menos, la siguiente
informacion: hechos, nombre de testigos presenciales (si alguno),
evidencia documental que sostenga la accién, normas infringidas,
medida disciplinaria que se recomienda (reprimenda escrita, suspension
de empleo y sueldo indicando el nimero de dias o, destitucién). En las
dos ultimas situaciones se indicara la fecha de efectividad. Si luego del
debido analisis del caso se concluye que no se debe tomar medida
disciplinaria alguna o que la misma debe ser una amonestacién oral o
escrita, asi lo comunicara a el(la) Director(a) Ejecutivo(a), con las
justificaciones de rigor.
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e) Cuando se determine que las medidas correctivas del caso requieren
reprimenda escrita, suspensiéon de empleo y sueldo o destitucion,
redactara un borrador de la comunicacién a enviarse al empleado, para
la firma de el(la) Director(a) Ejecutivo(a) . La misma debera contener: los
hechos que dan motivo a la medida correctiva, las normas de conducta
que viold y la accion disciplinaria que se impone. Si es suspension de
empleo y sueldo, las fechas de inicio y terminacién de la misma, y si es
destitucién, la fecha de efectividad. En estas dos ultimas situaciones
previo a tomarse tales determinaciones, se apercibira al empleado de su
derecho a ser oido en una vista administrativa informal donde tendra la
oportunidad de refutar o explicar su conducta, presentando su version
del caso.

En todas estas situaciones se apercibira al empleado de su derecho de
apelacion ante la Comision Apelativa dentro del término de treinta (30)
dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion de la
accién tomada.

4. A Nivel de el(la) Director(a) Ejecutivo(a)

a) Recibidos el informe final y la carta para su firma, el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) en el uso de su discrecién, impondra la accién disciplinaria
que corresponda.

b) Si la decision fuere la imposicion de una accién disciplinaria, firmara la
comunicacion a enviarse al empleado y referird el caso a la Oficina de
Recursos Humanos para el tramite correspondiente.

5. Tramite de la Accioén Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos

Una vez recibida la decision final de la Oficina de el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) y la carta a enviarse al empleado firmada por éste(a), la
Oficina de Recursos Humanos:

a) Notificara al Director de la Oficina o Divisién la decision final de el(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

b) Entregara el original de la comunicacion al empleado y guardara
constancia oficial de la entrega. La persona que entregue personalmente
la comunicacién debera solicitar al empleado que firme una copia o, de
este negarse, debe buscar un testigo que firme la copia certificando que
la misma fue entregada y el empleado se neg6é a firmar. Dicha
certificacion debera indicar la fecha y hora en que se entregd la
comunicacion disciplinaria.
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c) En caso de que el empleado no esté presente y no sea posible hacer la

entrega de la carta personalmente, la misma debera enviarse por correo
certificado con acuse de recibo.

d) Sila accion disciplinaria fuere una suspensiéon de empleo y sueldo o una

f)

destitucion, la Oficina de Recursos Humanos preparara y tramitara los
informes de cambio de rigor mediante el formulario correspondiente.

Archivara la documentacion en el expediente del empleado.

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE

MEDIDAS CORRECTIVAS A LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 7.1 - Normas Aplicables

1.

Los empleados del Servicio de Confianza deberan observar las normas
de conducta contenidas en el Articulo 4 de este Manual.

Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccién a las
normas de conducta, segin éstas se indican en el Articulo 4, el(la)
Director(a) Ejecutivo(a), en el ejercicio de su discrecién, podra imponer
la medida correctiva que estime pertinente, sea ésta la amonestacion
oral, la reprimenda escrita o la remocién del empleado del puesto de
confianza que ocupa.

Seccion 7.2 - Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las
normas de conducta establecidas, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra
tomar las medidas correctivas que estime necesarias. Entre otras medidas,
podréa aplicar la amonestacion oral, la reprimenda escrita, o la remocion del
empleado del puesto de confianza que ocupa y reinstalarlo a su puesto de
carrera, de tener este derecho.

Por medidas correctivas, segun indicado anteriormente, se entendera lo
siguiente:

1.

Amonestacion Oral

Significa la advertencia oral que hace el(la) Director(a) Ejecutivo(a) al
empleado de confianza cuando estima que éste incurri6 en una
infraccién a las normas de conducta.

Reprimenda Escrita

Significa la advertencia escrita qué hace el(la) Director(a) Ejecutivo(a) al
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empleado de confianza cuando éste incurre o reincide en una infraccion
a las normas de conducta.

3. Remocién

Significa la separacién del empleado del puesto de confianza que ocupa
sin que medie formulacién de cargos. Esta determinacion la notificara
el(la) Director(a) Ejecutivo(a) al empleado por escrito y no sera necesario
indicar los fundamentos para tal accion.

Seccion 7.3 -Procedimiento para la Aplicacion de las Medidas Correctivas

La aplicacién de medidas correctivas a los empleados en el Servicio de
Confianza se guiara por el siguiente procedimiento:

1. Cuando un empleado de confianza infrinja una norma de conducta, el(la) .
Director(a) Ejecutivo(a), en el uso de su discrecion, podra ordenar una
investigacion sobre la situacién, a la Oficina de Recursos Humanos.

2. Una vez el(la) Director(a) Ejecutivo(a) tenga toda la informacion que
considere necesaria, determinara y aplicara la medida correctiva que a su
juicio se amerite. '

3. Si el(la) Director(a) Ejecutivo(a) optare por la remocion del empleado, le
comunicara por escrito su decisién y la fecha de efectividad de la misma. Si
el empleado tuviere derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera, en
la misma comunicacién le notificara su reinstalacion al puesto que
corresponda, previo asesoramiento de la Oficina de Recursos Humanos si
fuere necesario, segin se dispone mas adelante en el Inciso 5(b).

4. Enviara toda la documentacion del caso a la Oficina de Recursos

Y

Humanos, para que se procese.

5. Una vez recibida la documentacién en la Oficina de Recursos Humanos,
ésta hara lo siguiente:

a) Si el empleado no tuviere derecho a reinstalacion, preparara y
tramitara su separacion del servicio a tono con el procedimiento en
vigor.

b) Si el empleado tuviere derecho a reinstalacion, la Oficina de
Recursos Humanos determinara la clase de puesto al que debe
ser reinstalado y cotejara que exista un puesto vacante de igual o
similar clasificacion. En consulta con el(la) Director(a) Ejecutivo(a),
determinara el puesto al cual se reinstalard el empleado y le
asesorara sobre el sueldo -que le corresponde una vez efectuada
la reinstalacion. Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio.
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ARTICULO 8 - MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES POR LAS
INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA

A continuacién las medidas correctivas aplicables por las infracciones a las
normas de conducta para los empleados de la Corporacién de las Artes

Musicales:



&
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ARTICULO 9 - OTRAS DISPOSICIONES

1. Independientemente del procedimiento establecido para canalizar
violaciones a las normas de conducta, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) tiene
discrecion para ordenar una investigacion en cualquier caso de infraccion
que sea de conocimiento de la Gerencia, para tomar la accion que se
amerite de acuerdo con la falta cometida.

2. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) tiene discreciéon para identificar otras
infracciones y establecer las medidas correctivas que conllevan su
violacidén, en cuyo caso se procederd a enmendar este Manual para
incluir dichas medidas.

3. Cuando un empleado incurra en violacion de mas de una norma
disciplinaria en un mismo incidente, deberan enumerarse todas las
infracciones que apliquen. La medida correctiva a tomarse sera la
correspondiente a la falta méas grave. En estos casos, el periodo de
prueba correspondiente a cada regla aplicara para futuras
determinaciones de reincidencia en la violacion de las mismas.

4. Sera responsabilidad primaria del supervisor del empleado que incurre en
una violacién a las normas de conducta promulgadas, iniciar de inmediato
la accién correctiva correspondiente.

5. En los casos de infracciones cuyas medidas correctivas conlleven la
suspensién de empleo y sueldo o la destitucion del empleado, sera
responsabilidad del director de la oficina o division, referir de inmediato el
caso a la Oficina de Recursos Humanos, para la accion que corresponda.

6. Luego de transcurridos diez (10) afios de haberse tomado una medida
correctiva el empleado podra solicitar a la Oficina de Recursos Humanos
que elimine de su Expediente de Personal los documentos relacionados a
la misma, siempre y cuando éste no haya sido objeto de otra medida
correctiva, incluyendo las amonestaciones verbales vy escritas. Se
exceptuan de la eliminacion los informes de cambio correspondientes en

casos de suspension de empleo y sueldo.
ARTICULO 10- CLAUSULA DE SALVEDAD

Si algun articulo, inciso, parrafo, parte o disposicion de este Manual fuere
declarado nulo por un tribunal competente y dicha resolucién y sentencia
fuere final y firme, los demas articulos, incisos, parrafos, partes o
disposiciones del Manual continuaran vigentes hasta que se determine lo
contrario.
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ARTICULO 11- APLICABILIDAD
Este Manual de Normas y Medidas Disciplinarias sera de aplicabilidad a

todos los empleados comprendidos en los servicios de carrera y de
confianza de la Corporacion de las Artes Musicales.

ARTICULO 12- DEROGACION
Con la aprobacion de este Manual queda derogada cualquier otra norma,
regla y/o disposicion de la Corporacion que esté en confiicto con las
disposiciones aqui contenidas.

ARTICULO 13- VIGENCIA

Este Manual de Normas y Medidas Disciplinarias comenz6 a regir el _/_de
e de 2005.

Ley Nom, 4
31 de Julio 1988

—-_ﬁ"-’§)cdo Libre Acnciado ;|

de Pusgrto Rico
Ing. Carlos M. Lépez Riv

nd ‘Leda’ Angelita Rieckehoff

Presidente Secretaria
Junta de Director Junta de Directores

APROBADO:
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